COMUNE DI BENETUTTI (SS)

"CONCORSO PUBBLICO, PER TITOLI ED ESAMI PER LA COPERTURA A TEMPO INDETERMINATO DI N.
2 POSTI DI "ISTRUTTORE AMMINISTRATIVO” - CAT. "C1” DI CUI N. 1 DA DESTINARE ALL'UFFICIO
ANAGRAFE 36 ORE SETTIMANALI E N. 1 A TEMPO PARZIALE 18 ORE SETTIMANALI".

TRACCE ESTRATTE — PROVA ORALE DEL 18-11-2022

LA PRATICA FUNERARIA DELLA CREMAZIONE DELLE SALME E DEI RESTI MORTALI.
GLI ORGANI DI GIUSTIZIA AMMINISTRATIVA
LE RESPONSABILITA DEI DIPENDENTI PUBBLICI

LE CARATTERISTICHE DEL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO.

SEPARAZIONI, DIVORZI E SCIOGLIMENTO DI UNIONI CIVILI DAVANTI ALL'UFFICIALE DI STATO
CIVILE.

L'AREA DELLE POSIZIONI ORGANIZZATIVE.

L'ATTO AMMINISTRATIVO "PERFETTO".
L'ELEZIONE DEGLI ORGANI COMUNALI.
MODALITA DI CONTROLLO DELLE AUTOCERTIFICAZIONI.

LA SEMPLIFICAZIONE AMMINISTRATIVA: LA CONFERENZA DEI SERVIZI
GLI ORGANI DEL COMUNE.
L'UFFICIO LEVA DEL COMUNE .

IL DIRITTO D'ACCESSO AI DOCUMENTI AMMINISTRATIVL.
LA CAPACITA ELETTORALE: DEFINIZIONE E REQUISITI.
L'INFORMATIVA SULLA PRIVACY: CONTENUTO.

IL PROGRAMMA BIENNALE DI ACQUISITI DI BENI E SERVIZI
AGGIORNAMENTO DELLE LISTE ELETTORALI.
LE FORME FLESSIBILI DI IMPIEGO NELLE PUBBLICHE AMMINISTRAZIONI

LO STATUTO COMUNALE: CONTENUTI E PROCEDIMENTO DI APPROVAZIONE.
IL RILASCIO DELLA CARTA DI IDENTITA E LA NUOVA CIE.
DIRITTI E DOVERI DEL DIPENDENTE PUBBLICO.

IL RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO. .
LE DICHIARAZIONI SOSTITUTIVE DELL'ATTO DI NOTORIETA.
IL CONSIGLIO COMUNALE: COMPITI E MODALITA DI ELEZIONI.

IL PIANO NAZIONALE ANTICORRUZIONE E LE COMPETENZE DELL’ANAC
LA TRASPARENZA AMMINISTRATIVA E LA TUTELA DEI DATI PERSONALI
RICONOSCIMENTO-DISCONOSCIMENTO DEI FIGLI

LE FONTI DEL DIRITTO ED I REGOLAMENTI NELL'AMBITO DELLA GERARCHIA DELLE FONTI
LA DIFFERENZA TRA ELETTORATO ATTIVO E PASSIVO

L DOCUMENTO INFORMATICO AI SENSI DEL CODICE DELL’AMMINISTRAZIONE DIGITALE
(CAD)

LE FORME FLESSIBILI DI IMPIEGO NELLE PUBBLICHE AMMINISTRAZIONI



IL DOCUMENTO UNICO DI PROGRAMMAZIONE SEMPLIFICATO.
L'’ANPR - ANAGRAFE NAZIONALE DELLA POPOLAZIONE RESIDENTE
GLI INCARICATI DI UN PUBBLICO SERVIZIO

CHE COSA SI INTENDE PER PUBBLICA AMMINISTRAZIONE?
LE CANCELLAZIONI ANAGRAFICHE
IL DIRITTO DEI CONSIGLIERI COMUNALI

ACQUISTO DI CITTADINANZA ITALIANA E DIRITTO AL VOTO
DELEGA DEL SINDACO PER LE FUNZIONI DI UFFICIALE DI STATO CIVILE
NOMINA E COMPETENZE DEL DIRIGENTE/RESPONSABILE DEL SERVIZIO

I PRINCIPI DELL'AZIONE AMMINISTRATIVA.
REQUISITI NECESSARI PER RICHIEDERE LE PUBBLICAZIONI DI MATRIMONIO
DECRETO LEGGE E DECRETO LEGISLATIVO: DIFFERENZE

GLI ATTI DEL COMUNE ED I PARERI CHE VI VENGONO APPOSTI.
L’ACQUISIZIONE DELLA CITTADINANZA ITALIANA.
L'INTERESSE LEGITTIMO E LA SUA TUTELA.

LE FUNZIONI DELLA CORTE DEI CONTI.
I COMPITI DI ACCERTAMENTO DI MORTE DA PARTE DELL'UFFICIALE DELLO STATO CIVILE.
IL SILENZIO DELLA PUBBLICA AMMINISTRAZIONE

I PROVVEDIMENTI AMMINISTRATIVI PLURIMI.

LA COMPETENZA AUTORIZZATORIA, SU BASE TERRITORIALE, PER DISPERSIONE DELLE
CENERI, O LORO CUSTODIA PRESSO DOMICILI PRIVATI.

I REATI CONTRO LA PUBBLICA AMMINISTRAZIONE.

PROVA INFORMATICA

In Excel quale tra le seguenti formule é sintatticamente corretta:
o =Al1+A2+A3
o ?=A1+A2+A3
o /=/A1+A2+A3
o **A1+A2+A3

Cos'e' un “router”
o Un dispositivo di rete
o Un programma all'interno di un modem
o Un provider
Il tasto F4 durante lI'imputazione di una Formula serve per ?

o Avviare la guida in linea e gli HELP.

o Inserire I'ultima Funzione utilizzata.
o Controllare se la sintassi della Funzione & corretta.
o Trasformare il riferimento della cella in assoluto.

Per quale motivo si inseriscono le parentesi nelle formule di Excel ?


https://www.agid.gov.it/it/piattaforme/anagrafe-nazionale-popolazione-residente
https://www.iusexplorer.it/Publica/FascicoloDossier/I_principi_dell_azione_amministrativa/?idDocMaster=3580162&idDataBanks=19&canale=13#:~:text=I%20principi%20di%20economicit%C3%A0%2C%20efficacia%20ed%20efficienza%20costituiscono%20corollario%20del,il%20minor%20dispendio%20di%20mezzi.
https://www.iusexplorer.it/Publica/FascicoloDossier/I_principi_dell_azione_amministrativa/?idDocMaster=3580162&idDataBanks=19&canale=13#:~:text=I%20principi%20di%20economicit%C3%A0%2C%20efficacia%20ed%20efficienza%20costituiscono%20corollario%20del,il%20minor%20dispendio%20di%20mezzi.
https://www.matrimonio.com/articoli/le-pubblicazioni-di-matrimonio-4-cose-da-sapere--c6567#requisitinecessari

o Per impostare la precedenza di calcolo di una moltiplicazione rispetto ad eventuali
somme o sottrazioni.

o Per indicare una precedenza di calcolo di una somma o di una sottrazione rispetto ad
una moltiplicazione o divisione.

o Per definire parti omogenee della Formula.

o Per dividere Funzioni diverse.

- Cos’é una matrice ?

o Un foglio di Excel contenete una macro.

o Una Query di ricerca dati avanzata.

o Una struttura dati indicizzata per disporre serie di informazioni.

o Una relazione fra due tabelle dati che condividono un campo con la stessa intestazione

e con lo stesso contenuto di valori.

- Quale, tra le seguenti fasi, & la prima in un processo di programmazione?
o Test
o Analisi
o Progettazione

o Programmazione

Cos’é una macro?
o Un calcolo all'interno di una Matrice dati.
o Una Funzione avanzata di Excel.

o una procedura scritta in VBA che effettua una procedura ricorrente.

Dove viene visualizzato I'indirizzo (coordinate alfa-numeriche) di cella selezionata ?
o Sulla Barra di stato in basso a sinistra.
o Sulla Barra di stato in basso a destra a fianco del controllo dello Zoom.

o All'interno della Casella Nome presente sulla Barra della Formula.

Utilizzando il foglio di calcolo Excel, per spostare il contenuto di una cella, in
un'altra cella, la corretta sequenza di operazioni da compiere é :
o Copia/ Nuova cella/Incolla
o Copia/ Nuova cella/Taglia
o Taglia/ Nuova cella /Incolla

o Taglia/ Nuova cella/Copia



Se dovessimo sommare tutte le celle comprese nell’intervallo da A1 a A10 & corretta
la seguente Funzione =Somma(A1;A10) ?

o SI

o NO

o Si ma la Funzione deve essere imputata tutta in minuscolo o in maiuscolo!

Per quale motivo si inseriscono le parentesi nelle formule di Excel ?
o Per impostare la precedenza di calcolo di una moltiplicazione rispetto ad eventuali
somme o sottrazioni.
o Per indicare una precedenza di calcolo di una somma o di una sottrazione rispetto ad
una moltiplicazione o divisione.
o Per definire parti omogenee della Formula.

o Per dividere Funzioni diverse.

In informatica, cosa si intende per “directory”?
o Una struttura ad albero.
o Una specifica entita del file system.

o Una lista di comandi

La struttura dei dati su un disco rigido o una memoria di massa
o consta di sole cartelle
o puo essere definita "non gerarchica"
o puo essere definita "ad albero" (file e cartelle)

o nessuna delle precedenti

Quali tra i seguenti possono essere considerati UGC (User-Generated Content)?

o blog
o newsgroup
o siti di social-networking

o codice sorgente di Windows

In Excel quale tra le seguenti formule é sintatticamente corretta:
o =A1+A2+A3
o ?=A1+A2+A3
o /=/A1+A2+A3
o *Al1+A2+A3



Quale tra queste e' una periferica di Voutput”?
o Tavoletta grafica
o Stampante

o Mouse

Cosa esegue la funzione CERCA.VERT ?
o Una funzione di ricerca dati all'interno di un'area nella quale sono attivi dei
Filtri.
o Cerca un valore in una qualsiasi colonna di una matrice dati.
o Cerca un valore nella prima colonna di una matrice e restituire un valore a
sinistra sulla stessa riga.
o Cerca un valore nella prima colonna di una matrice e restituire un valore a

destra sulla stessa riga.

Utilizzando il programma Microsoft Excel é possibile stampare solo una porzione del
foglio di lavoro?
o Si, basta selezionare |'area di stampa relativa a cio che si desidera stampare
o Si, solo se la stampa non eccede i margini del documento
o Si, solo se la stampante lo consente

o No, non & possibile

Che tipo di file ha come estensione “.exe"”:

o Un file eseguibile

o Un file di sistema

o Un file di registro
In Excel cosa deve essere digitato nella cella B3 per sommare i valori delle celle B7,
B9 e B10

o =sommaB3(B7+B9+B10)=

o somma(B7+B9+B10)

o =somma(B7:B10)

o sommaB3(B7+B9+B10)=

Supponendo di avere in un foglio Excel i seguenti valori nelle celle: A1=10, A2=4,
A3=2, qual é il risultato della formula =A1+A3/A3?

o 10

o 11

o 12



o 15
Utilizzando il programma Microsoft Excel, per selezionare celle tra loro non contigue

occorre tenere premuto il tasto.

o CANC
o CTRL
o TAB
o ESC

La freccia che rappresenta il mouse sul monitor e’ chiamata:
o cursore

o puntatore

o laptop
La memoria ad accesso casuale si identifica con la sigla:
o Rom
o Eprom
o Ram

Quale tra queste estensioni non e' un formato valido per immagini?
o Tiff
o Gif
o Avi
Supponendo di avere in un foglio Excel i seguenti valori nelle celle: A1=10, A2=4,
A3=2, qual ¢ il risultato della formula =(A1*A3)/A2?
o 3
o 5
o 7
o 10

Supponendo di avere in un foglio Excel i seguenti valori nelle celle: A1=10, A2=4,

A3=2, qual ¢ il risultato della formula =A1/0?

o 10
o Errore
o 1

IN AMBITO INFORMATICO COSA SI INTENDE PER FASE DI "POST"?
o La fase di chiusura del pc
o Una fase di auto diagnosi all'avvio del pc

o Una fase intermedia di controllo delle funzioni del pc



Che cosa si puo intendere per "testo digitale"?
o un testo non selezionabile
o un testo editabile e ricercabile digitalmente
o un libro scannerizzato e fruibile solo come immagine grafica bitmap

o un testo che é stato scritto necessariamente attraverso un dispositivo digitale

Che cosa indica "gigabyte"?
o un'unita di misura della sola memoria disco
o un'unita di misura della sola memoria RAM
o un'unita di misura della sola memoria ROM

o 1 miliardo di byte

Quale tra queste estensioni non e' un formato valido per immagini?

o Tiff
o Gif
o Avi

Se dovessimo sommare tutte le celle comprese nell’intervallo da A1 a A10 & corretta

la seguente Funzione =Somma(A1;A10) ?

o SI
o NO
o Si ma la Funzione deve essere imputata tutta in minuscolo o in maiuscolo!

Una possibile definizione di "sistema operativo" é:
o E'l'insieme di tutti i programmi installati in un PC.
o E'"il metodo con cui opera il PC

o E'una interfaccia tra l'utente e I'hardware del sistema.

o

E' il programma interno della CPU che ne consente la funzionalita.
Il software applicativo dove viene normalmente memorizzato ?
o Nel disco fisso del computer

o Nella memoria RAM

o Nella scheda madre

o Nel processore

PROVA INGLESE



It is an heretic that makes the fire, not she which burns in’t.

A town of some two thousand inhabitants in the Province of Sassari on the slopes of

the Goceano high plains

Weaving, working with iron and stone provide a touch of modern artistic flair.

It’s an ancient town whose outskirts are home to traces of settlements that date back
to the Neolithic Age:

Thermal springs and archaeological remains are the main attractions of a town steeped
in the traditions of agriculture and craftsmanship, in winemaking, baking and the

preparation of sweets enjoyed during local festivities.

The many religious festivities and churches bear witness to the deep devotion that

marks life in the town.

There are also remains from the Nuragic Age, like the Giant Tombs, the s’Aspru

nuraghe, the largest in this area, and the Sisine, Puddighinu and Carvoneddu.

Ignorance is the curse of God; knowledge is the wing wherewith we fly to heaven.

Among the more important churches is that of Sant’Elena Imperatrice, built between
1400 and 1618

The 25m high domed bell tower was added in1670.
Inside the church is a retable from 1549, a highly original expression of Sardinian

Renaissance art, and a valuable woodenstatue of St. Michael.

Another much beloved religious celebration is that of sa Chida Santa, Holy Week.The
town and its outskirts are dotted with a myriad of churches: the churches of Santa
Croce (early 1600s)



Polemy, the celebrated astronomer, mathematician, geographer and physicist, wrote
about them in the 2 century CE, and still today the San Saturnio baths ensure that

Benetutti remains a centre for thermal treatment.

What's in a name? That which we call a rose by any other name would smell as sweet.

Have more than thou showest; speak less than thou knowest.

An unjust peace is better than a just war.

We are such stuff as dreams are made on, and our little life is rounded with a sleep.

It is an heretic that makes the fire, not she which burns in‘t.



